Een rondzendlijst 


in Outlook Express 


Heb je een groepje vrienden waarnaar je vaak dezelfde grappen wil versturen? Moet je elke 


week een rapport naar dezelfde collega's verzenden? Dan is een rondzendlijst ideaal! 


atuurlijk kan je al die e-mailadressen één voor één in de 

AAN-balk typen of al je vrienden een apart, persoonlijk be- 

richtje sturen. Maar ‘time is money’ en waarom zou je ener- 
gie verspillen als je die langgerekte procedure door één muisklik 
kan vervangen? 


Stap 1 


Start Outlook Express en kies ervoor om off line te werken. Klik op 
het pictogram van je Adresboek of selecteer ADRESBOEK in het menu 
ExTRA. Het dialoogvenster ADRESBOEK wordt dan geopend. Klik op 
de knop Nieuw of selecteer Nieuw in het 
. (u) à menu BESTAND. Selecteer vervolgens de 
SN optie GroeP. Nu verschijnt het dialoog- 


venster EIGENSCHAPPEN. 
Klik op Nieuw en selecteer de optie Groep. 


Stap 2 


Geef in het invulvak bij GROEPSNAAM een gepaste naam op voor je 
groep. Kies een groepsnaam die duidelijk aangeeft welke personen 
erin zitten of waarom die personen bij deze 


Groe | Gemenen | 


Ten groep ingedeeld ziten. Broduchenerge 
dering’, ‘zweefvliegclub’ of ‘vriendinnen 
Bennen fase ned 


Gete neee nam Deen zijn dus betere namen dan ‘groep 4’. 


Stap 3 


Klik vervolgens op de knop LEDEN SELECTEREN om mensen uit je 
adresboek toe te voegen aan de zopas gecreëerde groep. Nu wordt 
het dialoogvenster GROEPSLEDEN SELECTEREN geopend. Hier is het 
de bedoeling dat je een naam selecteert in het linkervak en dan op 
de knop SELECTEREN klikt. Je ziet dan de geselecteerde naam ver- 
schijnen in het invulvak onder LEDEN. 
Uiteraard bestaan er enkele tips om dit 
vlotter te laten verlopen. Zo kan je ver- 
schillende personen selecteren door de 
CTRL-toets ingedrukt te houden terwijl je 
op de namen klikt. Als je een aantal na- 
men wil selecteren die vlak onder elkaar 
staan, kan je dit in één beweging doen door 
op de eerste naam te klikken en daarna de 
SHIFT-toets ingedrukt te houden terwijl je 
op de laatste naam klikt. 


mende wetten 


Loe on oen aan 
pn 


Selecteer de leden van je groep 
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hand Kmessnen | 

@ yo oan vaar von én pons en vang we Ian Na hat makan van van gong hart 
Ob ge vem ben vegen demen 

a Jitden 


emmen rd aan de 


Une de tagen om mart aan ven Da oe ve vagen amar veechenen v het aber 
oon rammen cortactgemmoon ban de Dang onhe abe wevongen 
peo vervagen. 


Nu staan alle leden van je groep in 
de lijst onder Groepsleden 


Stap 5 


Ga na of alle leden van je 
groep opgenomen zijn in 


Stap 4 


Klik vervolgens op OK als 
je alle leden aan de nieuwe 
groep hebt toegevoegd. Je 
belandt nu opnieuw in het 
dialoogvenster _EIGEN- 
SCHAPPEN, maar dit keer zie 
je in het vak onder Groers- 
LEDEN de namen opge- 
somd staan van alle con- 
tactpersonen uit je groep. 


Nen [Thus | Week | Persoon | Oveeige | Helbdeating | Diga ifs | Ona | 


Cooter naamene matgepeven ap van ds cetaopenoen 


de lijst. Ontbreekt er ie- DE EE 

mand? Klik dan opnieuw 

op LEDEN SELECTEREN en Emm Monde 
el 


volg de instructies onder | 
stap 3. Als het een nieuw 
contact betreft dat nog niet 
in je adresboek opgenomen is, ver 


Voeg eventueel nieuwe leden 
toe aan je adresboek 


zamel dan zijn of haar gegevens 


en klik vervolgens op NIEuw CONTACT. Nu vul je naam en e-mail- 


adres in van je nieuwe contactper: 


soon. Klik op OK als de nieuwe 


contactpersonen toegevoegd zijn aan de groep. 


Stap 6 


Laten we nu eens een uitnodi- 
ging sturen aan de leden van de 
groep ‘vriendinnen’. Klik op 
NIEUW BERICHT, dan kom je au- 
tomatisch in het veld AAN te- 
recht. Typ hier de naam van de 
groep in: ‘vriendinnen’. Klik op 
de AAN-knop en daarna op de 
knop VERZENDEN. Het bericht 
wordt nu naar alle leden van de 
groep verzonden. Voortaan hoef 
je bij een groepsbericht slechts 
één geadresseerde aan te duiden 
in plaats van verschillende. 

— Katinka Vrijens — 


Ei Adresboek - Hoofdidentiteit 


Bestand Bewerken Beeld Exta Help 


Ek X [ 
Nieuw Eigenschappen Verwijderen Pe 

zt 

Typ of selecteer een naam uit de lijst: N 


EslAnnick Trachs 
EB asiel Beagle 
ElChef 

EE) Katinka Vrijens 
Lodewijk Deleu 
Ez) Marian Kin 

ES Martine Vanhees 
El Mouria Mesbahi 
ElNiels De Wilde 


AnnickTr@advalvas.ve 
Basiel@dogs.net 
chef@hotmail.com 
kwrijens@mediaxis.be 
\deleu@mediaxis.be 
mkin@mediaxis.be 
martine@elishout.be 
mounia@belgacom.be 
niels@gva.be 


12 items 


De naam van de groep staat 
in het Adresboek 


